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ABSTRACT: Coordination and management of labor relations in academic administration is one of the supporters 
of the running education. This research aims to determine the coordination and working relationship in the 
management of academic administration, including: (1) the program division of tasks, (2) the coordination and 
working relationship management academic administration, (3) actions taken in addressing problems in the 
management of academic administration, and (4) constraints. This study used a qualitative approach with 
descriptive methods. Data was collected through interviews, observation and documentation. The subject of research 
is the Chairman of the Department of Nursing, chief nursing courses, Coordinator for Academic Affairs, lecturer 
and academic administrative staff. The results showed that: (1) program for employees and the division of the 
Department of Nursing staff have been divided and adapted to the duties and functions of each and has run well; (2) 
The coordination and working relationships education personnel are conducted with coordination meeting and can 
be seen on every process of academic activities and academic community involvement in the management of the 
study program routine and insendental; 3) Measures to overcome the problems of academic administration is to hold 
regular coordination meetings both at the beginning, middle and end of the semester; 4) Obstacles are still 
encountered in the management of academic administration, namely; tardiness in submitting the evaluation value, 
late delivery card study plan (KRS), and the delay in the submission of the results of a study card (KHS). 
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ABSTRAK: Koordinasi dan hubungan kerja dalam pengelolaan administrasi akademik merupakan salah satu 
pendukung proses berjalannya penyelenggaraan pendidikan. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui koordinasi 
dan hubungan kerja dalam pengelolaan administrasi akademik, meliputi : (1) program pembagian tugas, (2) 
pelaksanaan koordinasi dan hubungan kerja pengelolaan administrasi akademik, (3) tindakan yang diambil dalam 
mengatasi masalah dalam pengelolaan administrasi akademik, dan (4) hambatan yang dihadapi.  Penelitian ini 
menggunakan pendekatan kualitatif dengan metode deskriptif. Teknik pengumpulan data dilakukan melalui 
wawancara, observasi dan studi dokumentasi. Subjek penelitian adalah Ketua Jurusan Keperawatan, Ketua Prodi 
Keperawatan, Koordinator Bidang Akademik, Dosen dan Staf administrasi akademik. Hasil penelitian menunjukkan 
bahwa : (1) program pembagian tugas untuk pegawai dan staf Jurusan Keperawatan telah dibagi dan disesuaikan 
dengan tugas pokok dan fungsinya masing-masing serta telah dijalankan dengan baik; (2) Pelaksanaan koordinasi 
dan hubungan kerja tenaga kependidikan dilakukan dengan melakukan rapat koordinasi dan dapat dilihat pada setiap 
proses kegiatan akademik dan keterlibatan civitas akademik dalam pengelolaan program studi yang bersifat rutin 
maupun insendental; 3) Tindakan dalam mengatasi permasalahan pengelolaan administrasi akademik yaitu dengan 
mengadakan rapat koordinasi baik di awal, pertengahan dan akhir semester; 4) Hambatan masih ditemui dalam 
pengelolaan administrasi akademik yaitu; kerlambatan dalam menyerahkan nilai evaluasi, keterlambatan penyerahan 
kartu rencana studi (KRS), dan keterlambatan dalam penyerahan kartu hasil studi (KHS).  
 
Kata kunci : Koordinasi, hubungan kerja, akademik, pengelolaan, dan administrasi akademik 
 
PENDAHULUAN 
Proses administrasi mengharapkan adanya 
keteraturan dalam setiap aktivitas yang 
dilakukan untuk mencapai tujuan. Menurut 
Usman (2013) administrasi dalam arti luas ialah: 
“proses yang meliputi perencanaan, 
pengorganisasian, pengarahan, dan pengendalian 
sumber daya organisasi”. Sedangkan menurut 
Engkoswara dan Komariah (2015) bahwa 
“administrasi merupakan keseluruhan proses 
kerjasama dengan memanfaatkan dan 
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memberdayakan segala sumber yang tersedia 
melalui aktifitas perencanaan, pengorganisasian, 
penggerakan, pemotivasian, pengendalian, 
pengawasan dan supervisi serta penilaian untuk 
mewujudkan sistem pendidikan yang efektif, 
efisien dan berkualitas”.  
Fungsi administrasi yang dapat 
diimplementasikan dalam kegiatan pendidikan 
menurut Sagala (2013) adalah “perencanaan, 
pengorganisasian, penggerakan, 
pengkoordinasian, pengarahan dan pengawas 
dalam kontek kegiatan pendidikan”. Selain itu 
manusia juga merupakan unsur penting dalam 
setiap kegiatan dan semua keberhasilan 
organisasi dalam mencapai tujuan sangat 
ditentukan oleh kemampuan mengelola 
sumberdaya manusia dengan tepat. Berkaitan 
dengan hal tersebut, Harun (2010) lebih lanjut 
menjelaskan bahwa “sumber daya manusia 
mempunyai kedudukan penting, karena 
manusialah yang mengatur segala sesuatu dalam 
organisasi”. 
Sumber daya manusia dalam meingkatkan 
produktivitas berdasarkan pembagian tugas kerja 
oleh seorang pimpinan, dengan adanya 
pendelegasian wewenang sesuai rincian tugas 
dan peran setiap individu dibidang keahliannya. 
Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya, 
orang-orang atau pengelola organisasi tidak 
mungkin lepas melakukan koordinasi dan 
hubungan kerja, baik antara mereka yang di 
dalam organisasi maupun dengan pihak luar.  
Dalam pelaksanaan koordinasi dan 
hubungan kerja sangat tergantung pada cara 
bagaimana individu-individu, unit-unit kerja 
menggunakan sistem komunikasi dengan baik, 
selalu diperlukan komunikasi kesemua arah dan 
timbal balik, atasan dengan bawahan, antara 
atasan  dan antara bawahan, baik internal 
maupun eksternal. Menurut Abbas (2014) 
“komunikasi antara atasan dan bawahan dapat 
berbentuk penyampaian informasi, pesan 
ataupun instruksi”. 
Sehubungan dengan penjelasan tersebut 
maka, koordinasi dan hubungan kerja dalam 
pengelolaan administrasi akademik sangat 
dibutuhkan dan merupakan salah satu 
pendukung berjalannya penyelenggaraan 
pendidikan. Sejalan dengan itu, Jurusan 
keperawatan Politeknik Kesehatan telah 
melaksanakan program pembagian tugas untuk 
setiap staff atau pegawainya sesuai kemampuan 
tugas pokok dan fungsi masing-masing. Akan 
tetapi kenyataannya memperlihatkan bahwa 
dalam pelaksanaan pengelolaan administrasi 
akademik masih belum efektif, hal ini dapat 
dilihat dari pertama, sistem pembagian jumlah 
kelas dan jadwal kuliah yang dikelola belum 
optimal, persiapan absensi yang berulang dan 
sistem kuliah yang masih beradu jadwal dengan 
mata kuliah lainnya. Kedua, pelayanan akademik 
belum optimal, masih adanya mahasiswa yang 
terlambat mengembalikan KRS, terlambatnya 
penyerahan nilai kebagian akademik, dan 
terlambatnya penyerahan KHS kepada 
mahasiswa. 
Berdasarkan pada rumusan masalah 
tersebut, maka tujuan yang ingin dicapai dalam 
penelitian ini adalah untuk mengetahui: 
1. untuk mengetahui program pembagian tugas 
tenaga kependidikkan dalam pengelolaan 
administrasi akademik Jurusan Keperawatan 
Politeknik Kesehatan Kementerian Kesehatan 
Aceh; 
2. untuk mengetahui pelaksanaan koordinasi 
dan hubungan kerja tenaga kependidikan 
melaksanakan program dalam pengelolaan 
administrasi akademik Jurusan Keperawatan 
Politeknik Kesehatan Kementerian Kesehatan 
Aceh;  
3. untuk mengetahui tindakan-tindakan yang 
diambil untuk mengatasi permasalahan 
koordinasi dan hubungan kerja tenaga 
kependidikan dalam pengelolaan administrasi 
akademik Jurusan Keperawatan Politeknik 
Kesehatan Kementerian Kesehatan Aceh; dan 
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4. untuk mengetahui hambatan-hambatan yang 
dialami tenaga kependidikan dalam 
mengelola administrasi akademik Jurusan 
Keperawatan Politeknik Kesehatan 
Kementerian Kesehatan Aceh. 
 
METODE PENELITIAN 
Penelitian ini menggunakan pendekatan 
penelitian kualitatif. Fokus penelitian adalah 
bagaimana koordinasi dan hubungan kerja 
tenaga kependidikan dalam melaksanakan 
pengelolaan administrasi akademik. Menurut 
Sugiyono (2014)”metode penelitian kualitatif 
digunakan untuk meneliti pada kondisi objek 
alamiah, dimana  peneliti sebagai instrument 
kunci, teknik pengambilan data dilakukan secara 
triangulasi (gabungan), analisis data bersifat 
induktif/kualitatif, dan hasil penelitian kualitatif 
lebih menekankan makna dari pada 
generalisasi.”  
Untuk teknik pengumpulan data peneliti 
menggunakan wawancara, observasi dan Studi 
dokumentasi. Pada teknik wawancara peneliti 
melakukan upaya tanya jawab atau semacam 
percakapan yang bertujuan memperoleh data 
atau informasi. Menurut Trianto (2010) 
wawancara yaitu “suatu bentuk dialog yang 
dilakukan oleh pewawancara (interviewer) untuk 
memperoleh informasi dari terwawancara 
(interviewer) dinamakan interview”, dalam 
melakukan wawancara, peneliti berpatokan pada 
pedoman wawancara yang telah dibuat. 
Pedoman wawancara ini digunakan untuk 
mengingat peneliti mengenai aspek-aspek yang 
harus dibahas sekaligus menjadi daftar pengecek 
(checklist), serta merekam hasil wawancara 
tersebut dengan tape recorder yang telah 
disediakan. Peneliti juga melakukan observasi 
selama wawancara dengan memperhatikan dan 
mencatat interaksi subjek dengan peneliti dan 
hal-hal lain yang dianggap relevan sehingga 
dapat memberikan data tambahan terhadap hasil 
wawancara. Dengan Observasi peneliti dapat 
mengamati dan mendapatkan pemahaman yang 
lebih baik tentang konteks yang akan diteliti. 
studi dokumentasi; dokumentasi yang dimaksud 
adalah data catatan, dokumen, sebagai pelengkap 
data primer yang tidak diketemukan dilapangan 
serta bahan buku panduan akademik, bahan 
laporan arsip-arsip Jurusan Keperawatan 
Politeknik Kesehatan Banda Aceh. Analisis data 
kualitatif bersifat induktif dan berkelanjutan.  ) 
Menurut Trianto (2010) analisis data kualitatif 
dilakukan dengan “ mengorganisasikan data, 
menjabarkannya ke dalam unit-unit, melakukan 
sintesis, menyusun ke dalam pola, memilih 
maana yang penting, dan yang akan dikaji 
sehingga dapat dibuat suatu kesimpulan untuk 
disampaikan kepada orang lain”. “p.  
 
HASIL DAN PEMBAHASAN 
1. Program Pembagian Tugas 
Keragaman tugas dan pekerjaan dalam 
pengelolaan administrasi akademik 
membutuhkan pengorganisasian sebagai fungsi 
administrasi pendidikan, oleh karena itu menjadi 
tugas seorang pimpinan dalam pengorganisasian 
staf/pegawai lainnya. Program pembagian tugas 
oleh ketua jurusan/prodi Keperawatan kepada 
staf/tenaga administrasi akademik merupakan 
salah satu langkah-langkah teratur seorang 
pimpinan untuk menggerakkan sumberdaya yang 
berada dibawahnya agar dapat bergerak sesuai 
tujuan yang telah ditetapkan sebelumnya. 
Menurut Purwanto (2010) hal yang perlu 
diperhatikan dalam pengorganisasian, antara lain 
ialah “bahwa pembagian tugas, wewenang dan 
tanggung jawab hendaknya disesuaikan dengan 
pengalaman, bakat, minat, pengetahuan dan 
kepribadian setiap orang yang diperlukan dalam 
menjalankan tugas-tugas tersebut.” Sesuai 
pendapat Sagala (2013) “dalam menjalankan 
tugas, mengatur waktu merupakan hal yang 
terpenting, karena adanya kegiatan yang harus 
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didahulukan, dan ada yang harus dilakukan 
kemudian atau bersamaan, semua 
dikoordinasikan oleh seorang pimpinan”.  
Program studi keperawatan dikelola oleh 
ketua program studi yang ditetapkan oleh 
Direktur atas usulan Kajur dan bertanggung 
jawab kepada Kajur. Pembagian tugas 
memungkinkan pemimpin organisasi pendidikan 
melakukan pengkoordinasian sebagai bagian dari 
tugas dan fungsi manajerial pimpinan dalam 
menciptakan keselarasan aktivitas yang 
dipimpinnya sehingga dapat meningkatkan 
efektivitas, rasionalitas dan ketertiban dalam 
pencapaian tujuan dan pelaksanaan tugas-tugas 
organisasi. Menurut Moenir (2014) “uraian 
pekerjaan/tugas menjadi pedoman dan petunjuk 
bagi semua orang yang terlibat dalam organisasi 
kerja, baik bagi pimpinan organisasi pada semua 
tingkat maupun orang per orang sebagai petugas 
atau pekerja”.  
Program pembagian tugas pada Jurusan 
Keperawatan telah dilakukan dengan 
menempatkan anggota yang memiliki kualifikasi   
sesuai dan mampu melaksanakan tupoksi, 
wewenang dan tanggung jawab secara rinci 
berdasarkan bagian-bagian dan bidangnya 
masing-masing sehingga terintegrasikan 
hubungan kerja yang harmonis dan lancar. 
Personil Jurusan Keperawatan terdiri dari Ketua 
Jurusan, sekretaris jurusan, ketua program studi, 
kepala subunit sesuai kebutuhan, dan kelompok 
tenaga fungsional. Adapun tugas pokok masing-
masing personil telah disusun dalam standar 
operasional pengelolaan program studi D-III 
keperawatan Banda Aceh. 
Tujuan pembuatan program kerja dalam 
pengelolaan akademik perguruan tinggi adalah 
sebagai pedoman dalam melakukan pelaksanaan 
kegiatan dan penilaian penyelenggaraan 
pendidikan di perguruan tinggi. Program kerja 
menentukan secara jelas proses penetapan dan 
pemanfaatan sumber-sumber daya yang 
diharapkan dapat menunjang kegiatan yang akan 
dilaksanakan untuk mencapai tujuan dengan 
efektif dan efisien.  
 
2. Pelaksanaan Koordinasi dan Hubungan 
Kerjasama 
Pelaksanaan koordinasi dan hubungan 
kerja pengelolaan administrasi akademik sudah 
dimulai rencanakan sebelum calon mahasiswa 
diterima diperguruan tinggi, hingga 
menyelesaikan studinya. Tugas administrasi 
akademik dalam sebuah lembaga pendidikan 
sangat sentral, karena akademik merupakan 
pusat aktivitas lembaga yang menjadikannya 
sebagai tempat pelayanan dosen dan mahasiswa 
dalam proses perkuliahan. Dalam mengawali 
kegiatan pengelolaan administrasi akademik 
Politeknik Kesehatan Menkes Aceh tidak 
terlepas dari sebuah perencanaan, karena 
perencanaan merupakan syarat mutlak yang 
harus ada sebelum kegiatan berlangsung. 
Engkoswara dan Komariah (2015) 
mengungkapkan bahwa: “perencanaan 
pendidikan merupakan proses menetapkan 
keputusan yang berkaitan dengan tujuan-tujuan 
yang akan dicapai, sumber-sumber yang akan 
diberdayakan, dan teknik/metode yang dipilih 
secara tepat untuk melaksanakan tindakan 
selama kurun waktu tertentu agar 
penyelenggaraan sistem pendidikan dapat 
dilaksanakan secara efektif, efisien dan 
bermutu”. 
Pelaksanaan tugas/pekerjaan di Program 
Studi Keperawatan berkaitan dengan 
pelaksanaan proses pembelajaran, penyimpanan 
dan pengolahan data-data akademik dari tahun 
ke tahun secara teratur dan mudah di temukan 
bila diperlukan sewaktu-waktu, sehingga peran 
dan tugas bagian administrasi akademik dalam 
pelaksanaan pengelolaan administrasi akademik 
sangat besar. Sesuai pendapat Sagala (2013) 
bahwa “dalam menjalankan tugas, mengatur 
waktu merupakan hal yang terpenting, karena 
adanya kegiatan yang harus didahulukan, dan 
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ada yang harus dilakukan kemudian atau 
bersamaan, semua dikoordinasikan oleh seorang 
pimpinan”. 
Pengarahan yang diberikan kepada tenaga 
administrasi oleh pimpinan agar kegiatan yang 
dilakukan bersama tetap melalui jalur yang telah 
ditetapkan, tidak terjadi penyimpangan yang 
dapat menimbulkan kekeliruan dalam 
melaksanakan tugas/pekerjaan. Dalam 
pelaksanaan tugas administrasi akademik 
melibatkan koordinasi dan hubungan kerjasama 
seluruh personil dan adanya sinergitas kinerja, 
sehingga tenaga administrasi wajib menjalin 
hubungan yang baik dengan setiap personil 
organisasi. Dalam menjalin hubungan kerjasama 
sangat tergantung pada cara individu 
berkomunikasi dengan individu lainnya. Agar 
koordinasi dan hubungan kerja dapat terlaksana 
dengan efektif, maka diperlukan beberapa sarana 
dalam pelaksanaan koordinasi dan hubungan 
kerja. Sesuai dengan pernyataan Dahniar dan 
Madya (2014) bahwa “sarana koordinasi dan 
hubungan kerja yang dapat digunakan yaitu, 
Prosedur dan Tata Kerja dan Rapat”.  
Hal senada juga dikemukakan Manullang 
(Sulistiono2009) bahwa “tindakan pertemuan 
resmi antara unsur-unsur/ unit yang harus 
dikoordinasikan, dalam pertemuan dibahas dan 
diadakan pertukaran pikiran dari pihak yang 
bersangkutan dengan tujuan mereka akan 
berjalan seiring dan bergandengan dalam 
mencapai tujuan”. Hubungan kerjasama dalam 
kaitannya dengan atasan dan bawahan dapat 
berupa hubungan vertikal maupun fungsional 
yang saling terkait dalam upaya mencapai 
tujuan. Komunikasi antara atasan dan bawahan 
dapat berbentuk penyampaian informasi, pesan 
ataupun instruksi. 
 
3. Tindakan-tindakan yang diambil untuk 
mengatasi permasalahan koordinasi dan 
hubungan kerja tenaga kependidikan 
Dalam mengatasi permasalahan 
koordinasi dan hubungan kerja tenaga 
kependidikan dalam pengelolaan administrasi 
akademik, program studi D-III Keperawatan 
Jurusan Keperawatan telah membuat Pedoman 
Standar Pengelolaan Pendidikan yang ditetapkan 
dengan Surat Keputusan Direktur Politeknik 
Kesehatan Menkes Aceh Nomor: 
HK.03.05/4097/2015, tentang Penetapan Standar 
Pengelolaan. Administrasi Akademik. Standar 
pengelolaan disusun agar dapat diterapkan 
kepada mahasiswa dan dosen, selain itu 
ketertiban dalam pengurusan administrasi 
akademik dalam memberikan pelayanan 
merupakan salah satu faktor yang melancarkan 
perguruan tinggi.  
Pembuatan kalender akademik dan buku 
panduan akademik merupakan upaya yang 
dilakukan pihak direktorat Politeknik Kesehatan 
Menkes Aceh dalam mengantisipasi agar 
terjadinya tertib dalam administrasi akademik. 
Dalam penyelenggaraan administrasi akademik, 
penjadwalan sangat penting. Kegiatan ini dapat 
terlaksana dengan baik dan teratur, apabila 
program pengajaran semester dapat disusun 
secara terpadu meliputi dua hal, pertama 
menyangkut tentang alokasi sarana dan kedua 
tentang waktu yang tersedia bagi tenaga pengajar 
(dosen/asisten). 
Dalam pelaksanaan perkuliahan didapat 
keterangan dari staf administrasi akademik 
bahwa dosen yang tidak dapat mengikuti jadwal 
perkuliahan yang telah ditetapkan, dapat 
mengganti jadwal perkuliahan diwaktu lainnya. 
Untuk itu pada awal perkuliahan dosen dihimbau 
untuk mengadakan kontrak kegiatan 
pembelajaran dengan mahasiswa. Sehingga pada 
saat dosen tidak dapat hadir, mahasiswa dapat 
melapor ke bagian administrasi akademik atau 
mencari dosen pengganti dengan 
mengkonfirmasi 1 (satu) jam sebelum pelajaran 
dimulai. 
,. 
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4. Hambatan-hambatan yang dialami tenaga 
kependidikan 
Hasil penelitian menunjukkan 
Jurusan/Prodi Keperawatan bahwa tenaga 
administrasi akademik masih menemukan 
hambatan-hambatan dalam kegiatan pengelolaan 
administrasi akademik, mungkin disebabkan 
oleh beberapa faktor diantaranya: staf/pegawai 
yang memiliki tanggung jawab administrasif 
juga merangkap sebagai tenaga pengajar, jumlah 
tenaga administrasi terbatas, sarana penunjang 
sistem komputer online belum tersedia, sehingga 
pengelolaan administrasi akademik tidak 
maksimal. Menurut Engkoswara dan Komariah 
(2015) bahwa “asas koordinasi dalam suatu 
organisasi juga sangat penting terutama untuk 
menjaga keselarasan, keseimbangan tugas dari 
masing-masing bagian, dan ketepatan distribusi 
pera pekerja dalam suatu organisasi. Selanjutnya 
Siagian (2012) menjelaskan bahwa “tugas yang 
harus dikerjakan dapat dikategorikan menjadi 
dua jenis yaitu kegiatan-kegiatan berupa tugas 
pokok dan kegiatan-kegiatan penunjang.  
Berdasarkan keterangan di atas dapat 
disimpulkan bahwa tenaga pengajar sebaiknya 
tidak diberi tugas tambahan administratif yang 
sifatnya mengikat, yaitu seperti halnya sebagai 
staf administrasi evaluasi. Jumlah tenaga teknis 
administrasi ditambahkan atau mengembangkan 
sistem informasi yang bersifat online sehingga 
pelaksanaan pengelolaan administrasi akademik 
Jurusan/Prodi Keperawatan dapat berjalan 
lancer. Selanjutnya koordinasi dan hubungaan 
kerja sangat penting dan dibutuhkan organisasi 
agar dapat menciptakan efektivitas dan efisiensi 
dalam mencapai tujuan, hal ini dapat dicapai dan 
dalam pencapaiannya bila dapat memanfaatkan 
semua sumber daya yang ada pada organisasi.  
 
KESIMPULAN 
1. Program pembagian tugas untuk pegawai 
dan staf Jurusan Keperawatan telah dibagi 
dan disesuaikan dengan tugas pokok  
masing-masing, sesuai dengan kualifikasi 
staf/pegawainya. 
2. Pelaksanaan koordinasi dan hubungan kerja 
tenaga kependidikan dilakukan dengan 
melakukan rapat koordinasi dan dapat dilihat 
pada setiap proses kegiatan akademik dan 
keterlibatan civitas akademik dalam 
pengelolaan program studi yang bersifat 
rutin maupun insendental. 
3. Tindakan dalam mengatasi permasalahan 
pengelolaan administrasi akademik yaitu 
dengan mengadakan rapat koordinasi baik di 
awal, pertengahan dan akhir semester. 
4. Hambatan kegiatan masih ditemui dalam 
pengelolaan administrasi akademik yaitu; 
kerlambatan dalam menyerahkan nilai 
evaluasi, keterlambatan penyerahan kartu 
rencana study (KRS), dan keterlambatan 
dalam penyerahan kartu hasil study (KHS). 
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